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ビジネス英語における丁寧な表現についての若干の考察
川島 紀美
はじめに
日本の大学における商業英語の授業は、その多くが基本文例やモデルレターを読みながら訳読や作
文練習1）を行い、実際のビジネスの現場で即実践できるようにデザインされているものが多いようで
ある。したがって、受講生の多くはビジネスレター作成の技術をある程度はマスターしているように
思われる。しかしながら、学生に限らず、筆者は勿論のこと日々レターを何らかの形で作成している
者は、常日頃からなんとなく「これでよいのだろうか？」と若干の不安に駆られながらも、とりあえ
ず現状の知識と語学力を駆使してレターを作成しているのが実情ではないだろうか。
特にレターを書く際にいつも頭を悩ませるのが、「この文章ではたして相手に失礼な印象をあたえ
ないだろうか？」ということである。日本人2）が日本語でレターを書く場合なら、相手との関係を念
頭に置きつつ、そのつど個々の場面に応じた適切な丁寧さで書くことが可能であろうが、英語を外国
語3）として学ぶものにとってこれは必ずしも容易なことではない。従って、ほぼこれを使えば大丈夫
であろうという観点で、一般に市販されているビジネスレターの教本等を用いて学んでいくわけであ
る。いわゆる、フォーマル、カジュアルといった違いを意識してビジネスライクなレターが書けるよ
うに指導を受けていく。しかし、実際には同じフォーマルなレターに用いられる文章にも様々なバリ
エーションがあり、個々の事例に適した文章や単語を選択することは必ずしも易しい事ではない。
そこで本稿では、まずフォーマルとカジュアルについてその意義を再確認した上で、丁寧なレター
とはどのようなものかを探っていきたい。さらに、筆者が担当している商業英語の授業での課題メー
ルを例に取り、具体的に検証していきたい。
1．フォーマルとカジュアル
Formal を辞書4）で調べてみると、1 形式的な、表面的な、うわべだけの、心のこもっていない、2．
儀礼的な、慣習に従った、格式ばった、堅苦しい、冷淡な、よそよそしい、3．正式の、正規の、4．
（表現・言葉が）公式的な、堅い、形式ばった、という訳語が出ている。また、Webster’s New World
Dictionary of the American Language5）には、1. of external form or structure, rather than nature or
content ; apparent. 2. of the internal form ; relating to the character or nature ; essential. 3. of or
according to prescribed or nature ; essential. 4. a）made or done for outward appearance only. b）stiff ;
prim ; ceremonious. －－－－－6. done or made in orderly, regular fashion ; methodical. 7. very regular or
orderly in arrangement, pattern, etc. ; rigidly systematical. 8. done or made according to the forms that
make explicit, definite, valid．と掲載されている。
従って、この範囲で見る限りにおいて、Formal という語そのものには丁寧というニュアンスは、
直接的に示されていないようである。解釈しだいでは、Implicit に丁寧というニュアンスが含まれて
いるのかもしれないが、さりとて明言されているとはいいがたい。さらに、Roget’s College Thesaurus6）
には、formal の類義語として、structural, external, superficial, outward ; stylized, ceremonial, ritual[istic],
conventional, traditional ; solemn, dignified ; stuffy, strict, prim ; correct, proper．等があげられている。
ここにおいても、特に polite のニュアンスを持つ単語は現れていない。そして formal という単語の
持つイメージとは、大体において形式的で堅苦しく、型にはまったニュアンスであるといえよう。
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そこで、ここでもし注意を喚起したいことを一つあげるとすれば、多くの学生が混乱をきたしてい
ることでもあるが、必ずしも formal イコール丁寧というわけではない、ということであろう。した
がって、言い換えるならばたとえ formal（なレター）であったとしても、読む側に失礼な印象を与え
ることもありえるということになる。要は formal であっても丁寧なものから失礼なものまでありえ
るということである。ここで実例を挙げてみよう。
たとえば会社の同僚で非常に親しい友人にもし次のようなメールを送ったとしたら、どんな印象を
受け手は持つであろう。
Dear Mr. Smith,
Thank you very much for your email inviting me to your birthday party on the 25th of September. It was
very good of you to invite me.
Unfortunately, I will be out of town on business that day and will not be able to attend.
I look forward to hearing about the party the next time we meet.
Please accept my sincerest apologies. Wishing you every health, happiness and success in all you do in
the coming year. Happy Birthday!
Best wishes,
Export Division
Akio Natsuta
上記の文章のレベルは、感じとしては formal と casual の中間くらいに位置すると思われ、この文
章だけを見る限りは必ずしも失礼にはあたらないであろう。ただ、設定が非常に親しい会社の同僚宛
てであり、しかもツールとしてメールを採用していることを考えると、むしろ、もっと casual な感
じで書いたほうが相手によい印象を与えたものと思われる。よく慇懃無礼ということを耳にするが、
もしこの設定がほとんど毎週のように顔を合わせる気の置けない友人であるなら、この雰囲気はさら
に水臭い印象を与えかねない。まず、ビジネスライクな Salutation と Complimentary closing をより
casual なスタイルにし、文章そのものもさらに口語のくだけたものを採用したほうがよいかもしれな
い。たとえば
Hi!
What’s up, Ken?
Great to get your invitation!
Sorry-FULL schedule!!!
No can do!
Hope to catch you next time!
Have a good one!
Akio
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このレターでは口語体を使用しているため、もしこの丁寧度のレターを社外の顧客宛に送付したと
すれば明らかに無礼な印象を与えるであろう。しかし、もし設定が親しい間柄であればむしろ好まし
い印象を与える可能性が高い。
ちなみに、casual を Webster’s New World Dictionary（1962）で調べてみると、1. happening or
governed by chance. a）not planned ; random ; incidental. b）acting or arriving without plan or method ;
aimless ; unpredictable. c）working or arriving without regularity ; occasional. d）careless ; cursory. e）
nonchalant ; indifferent 等の意味が載せられている。従って、偶然性に支配されたイメージや、無作
為で無計画、そしてなんら規則性がなく不注意でおざなりなニュアンスが読み取れる。必ずしもここ
には impolite という言葉は使われてはいないが、確かにおざなりな手紙などを無計画かつ思いつきで、
しかも TPO をわきまえずに送られたとしたら、受け手は失礼な印象を持つであろう。
また、casual の類義語としての informal を The American Heritage Dictionary of the English
Language（1976）で意味を確認してみると、1. Not performed or made according to prescribed
regulations or forms ; unofficial ; irregular. 2. Completed or performed without ceremony of formality. 3.
Of, for, or pertaining to ordinary everyday use ; casual とあり、さらに 4. Belonging to natural spoken
language but considered inappropriate in certain cultural contexts, as in the standard written prose of
ceremonial and official communications.とある。つまり気取らない普段着の会話体であり、これも場
所をわきまえないと不適切だと受け取られると言うことである。しかし、これがいつも失礼に当たる
のかどうか、ということを考えた場合には、必ずしもそうとも言い切れないのではないか。
それでは、次にさまざまなフォーマル度の例文を以下にあげてみたい7）。
i. expressing gratitude :
Thank you. Thank you very much.
That’s very good of you.
That’s very kind of you.
I appreciate it.
I really appreciate it.
I am grateful.
I am very grateful.
Words cannot express my gratitude.
... is a big help.
... is a big encouragement.
That/It means a lot to me.
That/It means a great deal to me.
Just to say（a big）thank you for ...
I would like to express my sincerest gratitude.
You have my heartfelt thanks.
ここにあげられている表現は、formal なものから casual なものまでが網羅されている。ここで見
る限りいずれも受ける印象は丁寧なものである。勿論、丁寧さの度合いを測る場合には、そのときの
シチュエーションや書き手と読み手の立場を考慮しなければならないため、例文だけを一つずつ取り
出して判断することは出来ない。ただ、ここで意識したいことは、レターの丁寧さの度合いと formal
および casual の二つの物指しをもちつつ、実際にレターを書く場合には、どの目盛りの丁寧度と
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フォーマル度を採用するかを判断する必要があるのではないか、ということである。さらに、以下に
Salutation と Complimentary closing について、formal から casual なスタイルを一覧にしたものを挙
げておきたい8）。
（Salutation）
（Complimentary closing）
2．丁寧さの度合い
前章で formal と casual、そして丁寧度（丁寧か、失礼か）の二つの物指しがあるのではないかとい
うことを記したが、ここでは特に後者の丁寧さの度合いについてもう少し考察を続けていくことにし
たい。
前述したように、レター作成者が常に頭を悩ます点が、「この手紙は失礼な印象を読み手に与えて
いるのではないか」ということである。自分の母語で書く場合なら、ほぼ問題なく丁寧さを主観的に
判断してクリアーできる問題であろう。しかし、外国語でレターを書く場合には、そう簡単に行かな
いことはいうまでもない。日本語の敬語に相当するものが英語には存在しなくとも、英語には純然た
る敬意表現10）が存在することは明白であり、一般に理解されているよりも多くのレベルがあるようで
ある。そこで、ここでは特に依頼の表現に焦点をあててもう少し詳しくみてみたい。
たとえば「最新のカタログをお送りください」という文章を書くとすると、次11）のような段階の文
章を書くことが可能であろう。
a）Send us a copy of your latest catalog.
b）Please（kindly）send us a ...
c）Will you please send us a ...
d）Would you please send us a ...
e）We shall（will）be pleased if you will（kindly）send us a ...
f） We should（would）be pleased if you would（kindly）send us a ...
上記の用例は a）から f）へと丁寧さの度合いが増していくが、a）は友人間での会話形式であれば問
題はないであろうが、ビジネスの場では使用できない。なぜなら、読み手に選択の余地を与えていな
いため12）、非常に押し付けがましい印象を与えるからである。そして、読み手に選択の余地を与えな
いというニュアンスから言うと、Please を付したからといって、必ずしも丁寧ではないということ
が理解できる。従って、取引の相手に失礼な印象を与えることなく丁寧に依頼をし、しかもこちらの
9）
フォーマル ニュートラル カジュアル
Gentlemen
Dear Mr. Smith :
Dear John.
John
フォーマル ニュートラル カジュアル
Respectfully
Yours very truly
Yours faithfully（UK only）
Yours sincerely
Sincerely yours
Sincerely
Yours truly
Best regards
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意図を汲んで思惑どおりに行動を起こしてくれるように文章を工夫することがビジネスパースンの腕
の見せ所、ということになる。ここではビジネスの交渉術には触れないが、レターの印象一つでよい
交渉へと導くことも可能であろう。
次に考えるべきことはどの程度の丁寧度をいつ行使するかという問題である。ただ、これはかなり
主観的な問題を含んでおり、しかも事例ごとに様々な場合が想定できるため一概には言えないが、基
本的には読み手と書き手の力関係を理解したうえで適切な丁寧さの度合いを選択することが必要と
なってくるであろう。そして、これについては一つの安全策として三つの力関係を念頭に置くだけで、
随分書きやすくなるのではないだろうか13）。すなわち、① 読み手と書き手が同等の立場、② 読み
手が強い、③ 書き手が強い、という単純な構造を念頭においてレターを作成するということである。
これについては学生に、ある事例を設定した上で課題を与え、メールを返信させたものを見ながら、
さらに次章で若干の検証をしていきたい。
3．学習課題と学生のメール
以下に、本年度（2005 年度）の授業で学生に課した課題を掲載した。できるだけメールで返信する
こととし、授業において学生たちにフィードバックした。設定は以下にあるように、授業担当者への
メールであり、事情を説明した上で何らかの配慮を依頼するものである。早速返信メール①をみてみ
よう。
設定：今日は体調がすぐれないので、本日の授業を休ませてほしい。ついては、予定の小テスト
を受験できないので、なんらかの配慮をお願いできないかどうか。（先生の OK がもらえるよう
な英文を書いてみましょう）
学生の返信メール
June 1st, 2005
Hello.
Unfortunately, I’m in bad condition today.
May I have an excuse from your class today?
and I’m afraid that i can’t take a scheduled test.
Could you take me into consideration?
I’ll do my best to catch up with other students
when I get better, I promise.
with best regards.
このメールを見る限りでは、細かい部分はさておき全体としては十分目的を果たしていると思われ
る。少なくとも受け取った側にそれほど不快な感じを与えることは少ないと思われるので、コミュニ
ケーションの目標は達成していると考えられよう。ただし、若干手を加えればさらに洗練されたレター
になるものと思われるので、いくつかのポイントをまとめてみたい。
1. Salutation と Complimentary closing の適正
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今回の設定が先生に対してのメールであるので、年齢や立場が上の人に当てる場合に適切な表現
を考えることが必要となろう。メールというツールの気軽さから、つい Hello．という挨拶の言葉
で始まっているが、これではこの場合にはあまりよい印象を与えることはできないであろう。でき
れば、Dear Ms./Mr.～：を用いて相手への敬意を表したい。そして、その挨拶の言葉に相応する
終わりの挨拶の言葉を選択することが必要となる。たとえば、Yours sincerely, Sincerely yours, Very
sincerely yours，などがよいであろう14）。
2. ネチケットを意識する
ネチケットいうことが言われるようになって久しいが、これも敬意を表する表現であるといえよ
う。たとえば、多くの受講生がいる中で、一学生からメールをもらう側の立場になれば、自分はど
の授業を受講しているのかの自己の地位を明確にすることも必要であろう。また、相手の都合を考
慮し、都合のよいときに返信してもらえるように配慮することも必要になろう。
そこで、1．と 2．を意識して同じ学生に書き直してもらったところ以下のようになった。これで見
る限り、少なくともレターとしての体裁はレター①よりは整ったものになったといえよう。
学生の返信メール
June 14th, 2005
Dear Ms. Kawashima :
My name is , I’m 3rd year student and one of your class students.
I enjoy your class a lot. Unfortunately, I’m in bad condition today.
May I have an excuse from your class today?
I’ll do my best to catch up with other classmates when I get well.
I’m afraid if you have time to write me back but I hope you will.
Yours sincerely,
おわりに
レターを書く際、「果たして受信人に失礼な印象を与えているのではないだろうか」という不安を
抱きながら、日々奮闘しているビジネスパースンも多いことと思う。同じ悩みを抱える者として、ま
たこれからの将来を嘱望される学生たちに接する機会が多い者として、何らかの指針を示すことがで
きないか、ということを念頭において今回の研究に着手することとなった。幸いにして何名かの学生
の協力のおかげで、まだほんの入り口ではあるものの何らかの手応えを感じることができたように思
う。一般に文章の丁寧度を考える際、フォーマル、カジュアル、その中間のレベル15）の三つが議論さ
れるが、その三つのレベルを意識するだけではなかなか思うような文章が書けないことも多い経験か
ら、二つの物差しを取り入れることとしたわけである。勿論まだまだ暗中模索の状況ではあるが、そ
の中から一つでも何らかの指針を示すこと、もしくは仮にそこまで到達しないにしても、せめて若干
の示唆が与えられるようになることができれば幸いであるし、今後もこれを課題として取り組んでい
きたい。
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（本稿は 2005 年 8 月 27 日実施の外国語教育メディア学会（LET）研究部会における口頭発表をもとに
まとめたものである。）
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1）筆者が大学（関西大学）で学んだ商業英語（国際ビジネス英語）は、従来の訳読形式ではなく、実際に使える
英語を念頭において行われた実践的なものであった。英語の 4 技能を伸ばすことを念頭に置きつつ、英語
の語法も押さえながら進められた授業は今でも強く印象に残っている。
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8）ポール・ビソネット著、内田知美訳『メソッド方式英文ビジネスライティング完全マニュアル』アルク、2000
年。
9）通常ビジネスレターの指導において英国式と米国式の両方を提示し、いずれのスタイルであっても対応で
きるようにしている。ちなみに英国式の salutation は、会社宛であれば Dear Sirs，（punctuation も重要。Mixed
punctuation を採用した場合、英国式ではコンマを付する）であり、一方の米国式では Gentlemen：（コンマ
ではなくコロンであること、そして単数形の Gentleman：ではないことに注意）となる。
10）大杉那三著『英語の敬意表現』大修館書店、1998 年。
11）川島紀美著『国際ビジネス英語 Lecture Review』フジ美術印刷、2005 年。
12）この意味で、依頼の表現というよりも命令である。ちなみに、ポール・ビソネット氏は依頼と命令の違い
を読み手にノーと言う権利を認めているか否かで線引きできると説明している。（ポール・ビソネット著、
内田知美訳『メソッド方式英文ビジネスライティング完全マニュアル』アルク、2000 年を参照されたい。）
13）ポール・ビソネット氏の前掲書参照。
14）挨拶の言葉（Salutation）では、ファーストネームを用いる場合とファミリーネームを用いる場合があるが、
もちろんその時の状況で使い分けることが必要である。また、終わりの挨拶の言葉は、もし英国式のスタ
イルを採用するなら Yours sincerely，が適当であろう。
15）「辞書によっては、単語レベルでのスピーチレベルを《文語》《口語》《俗語》《卑語》などのように表示し
てあることも多い」（CNN English Express, 2005 年 10 月、p40．）
Paper on Polite Expressions in Business Letters
Kimi KAWASHIMA
When we write business letters, we must consider the level of politeness of the language we use.
Usually, students at college use textbooks to study the format or framework of business letters such as
business circulations, formal invitations, inquiries, and offers. However, most of the example letters are
written in similar language and do not take into consideration a variety of situations which occur in daily
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business communications.
This paper will examine one possibility for writing good business letters. Using two scales, formal/
casual and polite / impolite, hints for writing proper letters will be given. There are other factors which
need to be tackled, but this is the first step in addressing letter writing.
川島 紀美
－ 116 －
